
شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران

 در دورۀ زمانی 1350- 1390

هدف: تبیین شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران. 

روش/ رویکرد پژوهش: برای اجرای پژوهش از روش پیمایش توصیفی 
استفاده شد و برای گردآوری داده ها، آیین نامه ها، شیوه نامه های تنظیم 

و توصیف اسناد، دفاتر راهنمای موجود در سازمان، و کاربرگه های 

توصیف تدوین شده  از سال1350-1390 )جمعاً 11 کاربرگه( مطالعه 

و بررسی شدند و با چهار نفر از کارشناسان ادارۀ تنظیم و پردازش اسناد 

آرشیوی سازمان مذکور مصاحبه شد. 

یافته های پژوهش: یازده کاربرگۀ توصیف اسناد آرشیوی در طی 
سال های 1350- 1390 در آرشیو ملی ایران تدوین شده است. عناصر 

کاربرگه های توصیف در آرشیو ملی ایران با گذشت زمان استاندارد 

شده اند و سطح توصیف عموماً پرونده و آیتم بوده است.

نتیجه گیری: با درنظرداشتن ماهیت اسناد اداری و دولتی و عواملی 
چون کمیت و حجم اسناد،  میزان مراجعۀ پژوهشگران، زمان، بودجه، 

نیروی انسانی در دسترس و نیز تأکید شورای آرشیو جهانی، ضروری 

است که در آرشیو ملی ایران هم توصیف در سطوح بالاتری مانند 

مجموعه و ردیف آغاز شود. گام نخست، توجیه مسئولان و ایجاد 

کاربرگه های متناسب این سطوح توصیف است.

ڪلیدواژه ها 

توصیف آرشیوی، آرشیو ملی ایران، استاندارد جهانی توصیف آرشیوی)ایساد(، سطح توصیف

ساناز باغستانی  | فریبرز خسروی 

چڪیده

مطالعات آرشیوی
فصلنامۀ گنجینۀ اسناد: سال بیستم و ششم، دفتر دوم، )تابستان 1395( ، 114-132

تاریخ پذیرش: 1395/4/6  تاریخ دریافت: 1395/2/10



115
ڪنجینۀ اسناد،شمارۀ  102

 ژ

ساناز باغستانی1  | فریبرز خسروی2

شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی در آرشیو ملی ایران 
در دورۀ زمانی 1390-1350

1. كارشناس ارشد علم اطلاعات و 

دانش شناسی و مربی پژوهشی در بنیاد 

دایرة المعارف اسلامی)نويسندۀ مسئول( 

sa.baghestani@gmail.com

2. استادیار علم اطلاعات و دانش شناسی، 

سازمان اسناد و کتابخانۀ ملی ایران

  khosravi@nlai.ir 

مقدمه و بیان مسأله
 اجراي فرايند شناسائي، فراهم آوري، نگهداري، سازماندهي و اطلاع رساني اسناد ملي 
ايران، بر عهدة معاونت اسناد ملي سازمان اسناد و كتابخانة ملی ايران با چهار اداره كل 
)اداره كل شناسائي و فراهم آوري اسناد ملي، اداره كل تنظيم و پردازش اسناد،  اداره كل 
حفاظت و نگهداری اسناد و اداره كل اطلاع رساني و ارتباطات( گذاشته  شده  است)وبگاه 

سازمان اسناد و كتابخانة ملی ايران،1394(. 
 اسناد آرشيوی، چه متنی و چه غير متنی، با در نظر گرفتن  منشأ دريافت -كه محور 
توصيف آرشيوی است- به دو دستة دولتی و غير دولتی تقسيم می شوند. اين اسناد، از 
طريق انتقال از وزارتخانه ها، سازمان ها و مؤسسات دولتی، خريداری از اشخاص حقيقی 
و حقوقی، و يا هديه، گردآوری می شوند. كار ارزشيابی اسناد دولتی در همان سازمان 
مربوطه انجام می گيرد. سپس اسنادی كه در مرحلة ارزشيابی، واجد ارزش نگهداری دائمی 
تشخيص داده  می شوند به همراه فرم های انتقال، به بايگانی راكد، واقع در مخازن اداره كل 
شناسايی و فراهم آوری سازمان اسناد و كتابخانة ملی ايران انتقال  داده  می شوند. اطلاعات 
مربوط به رديف پرونده ها و شيوة بايگانی آنها در سازمان پديدآور اسناد آرشيوی، در اين 
فرم های انتقال ثبت می شود. اين اسناد به شيوة بايگانی و طبقه بندی سازمان پديدآور و با 
رعايت نظم اوليه ای كه در آن سازمان ايجاد شده  است، در بايگانی راكد تنظيم و طبقه بندی 
می شوند. اين نظم تا زمانی اعتبار دارد كه از اسناد مذكور به سازمان پديدآور خدمات 
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اداری ارائه  می شود. اين اسناد پس از پايان نياز اداری مجدداً در بخش پيش آرشيوی مورد 
ارزشيابی قرار می گيرند. سپس اسناد فاقد ارزش نگهداری دائم در آرشيو ملی طبق مجوز 
شورای اسناد ملی در مديريت ارزشيابی امحا می شوند و ساير اسناد به اداره كل تنظيم و 
پردازش تحويل  داده  می شوند. در اين مرحله هيچ تلاشی برای حفظ نظم اولية موجود در 
شيوة بايگانی سازمان پديدآور انجام  نمی گيرد. آنچه كه دست نخورده باقی می ماند، اسناد 
داخل پرونده هاست كه سعی می شود به همان ترتيبی كه در سازمان پديدآور در پرونده ها 
بايگانی شده اند، باقی بمانند. اسنادی كه در مرحلة ارزشيابی، واجد ارزش نگهداری دائمی 
تشخيص داده می شوند، پس از طی مراحل تنظيف و ضدعفونی، بر اساس اولويت های 
تعيين شده، با تکيه بر دو عنصر »اهميت موضوع« و »قدمت« وارد مرحلة تنظيم و توصيف 
می شوند. اسناد انتقال يافته در مخازن داخلی اداره كل تنظيم و پردازش نگهداری می شوند، 
سپس بر اساس منشأ سند در ميان كارشناسان توصيف برای توصيف، توزيع می شوند. پس 
از انجام كار توصيف، مسئول بازبينی، بازبينی نهايی را انجام می دهد. درمرحلة نهايی به 
هر پرونده جای نما اختصاص داده می شود و در نهايت اطلاعات كاربرگه های توصيف در 
نرم افزار ذخيره و بازيابی اسناد )در حال حاضر نرم افزار رسا( ورود اطلاعات می شود. پس 
از تکميل فرم  مشخصات اسناد آماده تحويل به اداره كل اطلاع رسانی و ارتباطات، اسناد هر 
منشأ به طور جداگانه برای ارائه خدمات و اطلاع رسانی در اختيار مديريت اطلاع رسانی و 

ارتباطات قرار می گيرد.

توصیف آرشیوی
 توصيف آرشيوی فرايند ثبت استاندارد اطلاعات در مورد تنظيم، محتوا، و شکل  اسناد 
است به نحوی كه افراد علاقه مند بتوانند در مورد مرتبط بودن اسناد به موضوع مورد نظر 
و يا پژوهش خود تصميم گيری كنند. بدون توصيف كافی و مناسب، حتی مجموعه هايی 
كه از تنظيم مناسبی برخوردارند و ارزش تاريخی نيز دارند، بدون استفاده می مانند و از ديدگاه 
پژوهشی فاقد ارزش هستند. ميلر  پيشنهاد می كند كه توصيف آرشيوی، سيستمی است كه از 
3 قسمت تشکيل شده است: 1. اطلاعات در مورد اسناد و پديدآورشان؛ 2. ابزارهايی كه برای 
بازنمايی آن اطلاعات استفاده می شوند و 3. استانداردها و قوانينی كه در ايجاد اين ابزارها به کار 
رفته اند )ميلر، 1990(. توصيف آرشيوی عبارت است از: دريافت، تحليل، و سازماندهی يک 
واحد توصيفی  و اجزايش )اگر داشته باشد( و ثبت اطلاعاتی كه برای شناسايی، مديريت، 
مکان يابی و شرح منابع آرشيوی و زمينه و نظام بايگانی آن، به كارمی رود و ايجاد بازنمونی 
دقيق از آن واحد توصيف )شورای جهانی آرشيو ، 2000(. توصيف اسناد آرشيوي مشتمل 
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بر دو بخش توصيفي  و تحليلی است. قسمت توصيفی، ثبت اطلاعات عناصری  نظير: منشا 
سند، تاريخ و يا دورة ايجاد سند، سطح توصيف، حجم و تعداد صفحات، زبان و خط 
سند است و می تواند بر اساس استانداردهای محتوای داده ای مثل استاندارد بين المللي 
توصيف آرشيوي  )ايساد( انجام گيرد. قسمت تحليلی نيز مطالعه، تحليل، و در نهايت 
نگارش عنوان، محتوا و نمايه سازي- انتخاب و تخصيص توصيفگرهای اسامی)اشخاص، 
خاندان ها، تنالگان ها(، مکان های جغرافيايی و موضوعی برای محتوای اسناد- سند را 
شامل می شود. می توان اين توصيفگرها را از ابزارهای مستندسازی )استاندارد ارزش داده( 

انتخاب كرد. 
آرشيويست در حين پردازش، اطلاعات زير را در مورد مجموعة اسناد، برای توصيف 

آن جمع آوری می كند:
1.  اطلاعات در مورد منشأ؛

2.  اطلاعات در مورد نظم و ترتيب و سازماندهی اسناد؛
3. اطلاعات در مورد دامنة فيزيکی و وضعيت اسناد؛

4. اطلاعات در مورد محتوای اسناد؛
5. اطلاعات در مورد مسائل اداری )فاكس و ويلکرسون ، 1998(.

هدف از توصيف آرشيوی، شناسايی و توصيف محتوای مواد آرشيوی به منظور 
بين  پلی  ايجاد  كاربران و  اسناد و  بين  پركردن شکاف  ميزان دسترس پذيری،  بالا بردن 
آنهاست تا افراد را به اسناد مورد نياز راهنمايی كند. دييراستاين  هدف از برنامه توصيف 

را موارد زير می داند:
1. كنترل فيزيکی و فکری اسناد آرشيوی؛

2. دسترسی به اسناد از طريق منشأ؛
3. دسترسی به اسناد از طريق موضوع )دييراستاين، 2000(.

   استاندارد جهانی توصيف آرشيوی )ايساد(، راهنمايي كلي است براي آماده سازي و 
توصيف مواد آرشيوي كه مي توان از آن به صورت تلفيقي با استانداردهاي ملي استفاده كرد 
و يا به عنوان مبنايي براي توسعة يک استاندارد ملي بهره برداري نمود. اين استاندارد برای 
توصيف اسناد، هفت سطح در نظر گرفته است: 1. مخزن  2. مجموعه  3. زيرمجموعه  4. 

رديف  5. زيررديف  6. پرونده  7. آيتم .
1. مخزن: اين سطح زمانی نمايان می شود كه اسناد آرشيویِ چند مجموعه مورد نظر 
باشند. اهميت اين سطح در زمان انتشار فهرستی از اسناد ملی يا منطقه ای مشخص می شود.
2. مجموعه: همة اسنادی - صرف نظر از شکل و رسانه- كه فرد، خاندان و يا 

شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی
 در آرشیو ملی ایران ...
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تنالگانی آنها را در حين فعاليت ها  و انجام وظايف پديدآور ايجاد و يا جمع آوری كرده اند.
3. زيرمجموعه: رده ای فرعی از يک پديدآور)منشأ( و حجمی از اسناد مرتبط است 
كه به زيربخش های اداری در سازمان پديدآور مربوط می شوند و يا با توجه به مکان 
جغرافيايی، تاريخ و يا وظايف گروه بندی می شوند. در صورتی كه سازمان پديدآور ساختار 
سلسله مراتبی پيچيده ای داشته باشد، هر زيرمجموعه دارای زيرمجموعه های فرعی لازم 

برای منعکس كردن سطوح سلسله مراتبیِ اولين واحد اداری فرعی است.
4. رديف: اسنادی كه يا طبق يک سيستم بايگانی تنظيم شده اند و يا به دلايل زير به 

عنوان يک واحد  نگهداری شده اند:
-  يک سيستم بايگانی مشترک دارند؛

- نتيجه يک فعاليت هستند؛
- فرم خاصی دارند؛

- روابط ديگری كه نتيجة نحوة پديدآمدن، دريافت و يا استفاده شان است.
5. پرونده: واحد منظمی از اسناد است كه پديدآور با توجه به موضوع و فعاليت آنها، 
برای استفاده جاری گروه بندی كرده است و يا در حين فرايند تنظيم، گروه بندی شده اند. 

يک پرونده معمولاً واحد پايه يک رديف اسنادی است.
نامه، يادداشت،  6. آيتم: كوچکترين واحد آرشيوی غير  قابل تقسيم همانند يک 

گزارش، عکس.

استاندارد بین الملی توصیف آرشیوی)ایساد(
 استاندارد ايساد از هفت ناحيه تشکيل شده است كه هر كدام از اين نواحی خود از 
عناصری تشکيل شده است. زير هر عنصر، نام آن، هدف از در نظر گرفتن آن در توصيف، 
قانون و يا قوانينی كه بايد برای آن عنصر به كار رود و تعدادی مثال برای درک هر عنصر 

ذكر شده است. نواحی و عناصر مربوطة آن عبارتند از:
1. ناحية شرح هويت: در اين ناحيه اطلاعات لازم برای شناسايی واحد توصيف 
ذكر می شود. عناصر اين ناحيه عبارتند از: شمارة بازيابی، عنوان، تاريخ،  سطح توصيف، و 

تعداد/ حجم و محمل رسانه.
2. ناحية زمينه: در اين ناحيه اطلاعات مربوط به پديدآور و نگهدارندة واحد توصيف 
ذكرمی شود. عناصر اين ناحيه عبارتند از: نام پديد آور، تاريخچة اداری/  زندگينامه ای، تاريخ 
آرشيوی انتقال پی در پی مالکيت )سابقة انتقال(، و منشا بلاواسطة انتقال يا كسب )تحويل 

دهنده(.
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3. ناحية ساختار و محتوا: در اين ناحيه اطلاعات لازم دربارة محتوای موضوعی 
دامنه و  از:  ناحيه عبارتند  اين  تنظيم آن درج می شود. عناصر  واحد توصيف و شيوة 
محتوا، اطلاعات ارزشيابی، امحا و زمان بندی )ارزشيابی/ برنامة زمانی(، گردآوری اسناد 

)پيوست های بعدی(، و سيستم تنظيم.
ناحيه اطلاعات لازم دربارة شرايط  اين  استفاده: در  ناحية شرايط دسترسی و   .4
كنترل  از: شرايط  عبارتند  ناحيه  اين  عناصر  به واحد توصيف ذكر می شود.  دسترسی 
دسترسی)شرايط دسترس پذيری(، شرايط كنترل تکثير، زبان/خط منابع، مشخصات فيزيکی 

و نيازهای فنی )ويژگی های ظاهری و نيازهای فنی(، و راهنماها )فهرست راهنماها(.
5. ناحية منابع پيوست: در اين ناحيه اطلاعات لازم دربارة منابعی كه رابطة مهمی با 
واحد توصيف دارند، ذكر می شود. عناصر اين ناحيه عبارتند از: موجوديت و مکان اصل 
اسناد)محل نگهداری اصل سند(، موجوديت و مکان كپی اسناد)محل نگهداری كپی سند(، 

واحد توصيف مربوط)اسناد وابسته(، و ناحية انتشار)سابقة انتشار(.
6. ناحية يادداشت: در صورتی كه آرشيويست تشخيص دهد مطلبی وجود دارد كه 
بهتر است استفاده كننده از آن آگاهی داشته باشد و نتواند آنرا در هيچ يک از نواحی 

گفته شده ذكركند، می تواند آن را در ناحية يادداشت بنويسد. 
7. ناحية كنترل توصيف: در اين ناحيه اطلاعات دربارة چگونگی تدوين و تهية 
توصيف واحد توصيف، تاريخ تهية آن و فردی كه آن را تهيه كرده است، ذكرمی شود. 
و  )قوانين  آيين نامه ها  يا  قوانين  آرشيويست،  يادداشت  از:  عبارتند  ناحيه  اين  عناصر 

قراردادها(، تاريخ توصيف )شورای جهانی آرشيو، 2000(.
  اين استاندارد ذكر 26 عنصر مذكور را در كاربرگه های توصيف، پيشنهاد  می دهد 
و تأكيد می كند كه هر مؤسسة آرشيوی می تواند با توجه به شرايط و ويژگی های اسناد 
آرشيوی، سياست های ملی و درون سازمانی و به اقتضای نياز، تعدادی از اين عناصر را 
برای توصيف در سطح مورد نظر انتخاب و بومی سازی كند؛ لذا نبودن تعدادی از عناصر 
ناحيه ها در كاربرگه ها دليل رعايت نکردن استاندارد نيست؛ اما استاندارد مذكور ذكر 6 
عنصر را در كاربرگه های توصيف در همة سطوح توصيف الزامی می داند. اين عناصر 
عبارتند از: شمارة بازيابی، عنوان، نام پديدآور، تاريخ، سطح توصيف، و تعداد/حجم و  

محمل رسانه.
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پرسش های پژوهش 
1. شيوة توصيف اسناد آرشيوی در آرشيو ملی ايران از ابتدای سال تأسيس )1350( تا پايان 

سال 1390 چگونه بوده است؟
2. سطح توصيف اسناد آرشيوی در آرشيو ملی ايران از ابتدای سال تأسيس )1350( 

تا پايان سال 1390 چگونه بوده است؟
3. عناصر كاربرگه های توصيف اسناد آرشيوی تا چه حد با عناصر پيشنهادی استاندارد 

بين المللی توصيف اسناد )ايساد( همخوانی دارد؟

روش پژوهش و گردآوری داده ها:
 برای تبيين روند توصيف اسناد آرشيوی در آرشيو ملی ايران، و نيز بررسی ميزان همخوانی 
عناصر توصيف كاربرگه های توصيف با استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد(، از 
روش پيمايش توصيفی استفاده شد. آيين نامه ها، شيوه نامه های تنظيم و توصيف اسناد، دفاتر 
راهنمای موجود در سازمان )دفاتر راهنمايی كه تا قبل از سال 1370 برای استفاده كاربران 
تدوين شده بودند(، و كاربرگه های توصيف تدوين شده از سال1350-1390  )جمعاً 11 
كاربرگه( مورد مطالعه و بررسی قرارگرفتند و با چهار نفر از كارشناسان ادارة تنظيم و 
پردازش اسناد آرشيوی سازمان مذكور مصاحبه انجام شد)انتخاب مصاحبه شوندگان با 
توجه به ميزان تجربه، سوابق كاری و ميزان آشنايی تئوری و عملی آنها با حوزة تنظيم 
و توصيف اسناد آرشيوی صورت گرفته است(. اين مصاحبه از نوعِ طراحی شده بود. 
مصاحبه،  سه  در  گرفت.  انجام  ايران  ملی  آرشيو  در  به صورت حضوری  مصاحبه ها 
پاسخ های مصاحبه شوندگان در حين مصاحبه به صورت كتبی ثبت شد و در يک مورد 

مصاحبه ضبط و سپس پياده سازی شد.

یافته های پژوهش 
 يافته های پژوهش حاضر در سه دورة زمانی ارائه شده است. اساس اين تقسيم بندی 
تغييرات اساسی است كه در شيوة توصيف اسناد آرشيوی در اين سازمان ايجاد شده 
است. در آذرماه سال1370 شيوة ذخيره سازی و بازيابی اسناد آرشيوی از شيوة دستی به 
شيوة كامپيوتری تغيير يافت. همچنين از آغاز سال1387 كاربرگه های توصيف اسناد هم، 
بر اساس ويرايش دوم استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( تغيير كردند. در واقع، 
سال های1370و1387 نقاط عطف در شيوة توصيف اسناد آرشيوی در سازمان اسناد و 

كتابخانة ملی ايران هستند.
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•  دورۀ نخست: 1350 تا آبان1370

در اين دوره اطلاعات توصيف اسناد در قالب دفاتر راهنما در اختيار كاربران قرار 
می گرفته است و نحوة ذخيره و بازيابی اطلاعات نيز از طريق همين دفاتر و به صورت 
دستی انجام می شده است. بررسی تعدادی از اين راهنماها در تبيين شيوة توصيف و عناصر 

اطلاعاتی آن راهگشا خواهد بود.
اولين راهنمای بازيابی در مهر1350، با عنوان »فهرست مقدماتی اسناد نخست وزيری 
)1305-1290(« در نشرية شمارة يک سازمان اسناد ملی ايران تدوين شده است. عناصر 
توصيف در اين راهنما عبارتند از: شمارة كارتن، عنوان سند )اغلب همان منشأ سند است(، 
تاريخ )تاريخ قمری و شمسی هر دو نوشته شده اند(، شرح )تقريباً برابر محتواست(، تعداد 
دوسيه، ضخامت )اندازه سند به سانتی متر(. اينگونه می توان گفت كه در اولين راهنمای 

بازيابی سطح، كارتن به منزلة سطح توصيف در نظر گرفته شده است. 
»فهرست راهنمای آموزش و پرورش سری الف« در سال1362 در سازمان اسناد ملی 
ايران تدوين شده است. عناصر اين راهنما عبارتند از: عنوان طبقه بندی، موضوع سند، تعداد 
برگ )ضمائم نيز ذكر شده اند(، محل موضوعی سند، تاريخ، شمارة آلبوم، شمارة پاكت، 
و شمارة تنظيم. سطح توصيف، پرونده است. لازم به ذكر است كه »فهرست راهنمای 

آموزش و پرورش سری ب« نيز همين عناصر را دربردارد.
با عنوان »فهرست راهنمای  بازيابی ديگر اين سازمان در شهريور1363  راهنمای 
اسناد صفويه، سری الف، 918 الی1148 هجری قمری« با سرپرستیِ مديريتِ پژوهش 
و تحقيقات سازمان، تهيه و تدوين شد. در ابتدای اين راهنما به تاريخچة سلسلة صفويه 
از ظهور تا سقوط و فهرست طبقه بندی اسناد مربوط به حکومت صفوی از سری اسناد 
موجود در خزانة سازمان اسناد ملی ايران اشاره شده است. اين اسناد در سه گروه موضوعی 
موقوفات، مالکيت زمين، و انتصابات طبقه بندی شده اند و برای هر سند در زير هر موضوع ، 
توصيفی ارائه شده است. عناصر توصيف در اين راهنما عبارتند از: شمارة كارت )منظور 
از آن شماره سريال كارت های توصيف سند است(، موضوع سند، تاريخ و شمارة تنظيم 
)شماره ای كه به ردة موضوعی اختصاص داده شده است و طبقه بندی اسناد بر اساس آن 

انجام گرفته است(. سطح توصيف در اين راهنما، آيتم است. 
و  پژوهش  مديريت  سرپرستی  آذر1363 با  در  زنديه«  و  افشاريه  اسناد  »راهنمای 
تحقيقات سازمان، تهيه و تدوين شد. در ابتدای اين راهنما، به تاريخچة سلسلة افشاريه و 
زنديه و راهنمای طبقه بندی اسناد و فهرست اسناد موجود در خزانة سازمان اسناد ملی ايران 
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اشاره شده است. عناصر توصيف اين راهنما عبارتند از: شمارة كارت، شمارة تنظيم، تاريخ 
سند، موضوع سند، و مشخصات و ملاحظات )در مقابل اين عنصر قطع سند، ضمائم، و 

مطالبی مربوط به حاشيه نويسی و مرمت اسناد ذكر شده است(.
»فهرست راهنمای اسناد نخست وزيری« يک راهنمای بازيابی است كه در 34جلد 
»اسناد  اسناد منشأ  اين دوره تدوين شده است. عنوان هر جلد، ردة اصلی است كه  در 
نخست وزيری« زير آن طبقه بندی شده اند. در داخل هر جلد نيز اسناد در رده های فرعیِ 
موضوعی، وظيفه ای و يا شکلی طبقه بندی شده اند. عناصر توصيف اين راهنما عبارتند از: 
عنوان طبقه بندی، موضوع سند، تعداد برگ )در اين عنصر علاوه بر تعداد برگ ها، ضمائم 
هم ذكرشده اند(، محل موضوعی سند)مکان جغرافيايی كه موضوع سند به آن مربوط بوده 
است(، تاريخ سند، شمارة پاكت، و شمارة تنظيم. سطح توصيف در اين راهنما بعضاً 
پرونده است. از آنجايی كه تعداد صفحات بيشتر اسناد 1، 2، 3 و يا 4 برگ است، می توان 

گفت سطح توصيف در بعضی موارد آيتم بوده است.
اولين كاربرگة توصيف در اين دوره تنظيم شده است. عناصر كاربرگة شمارة 1   
عبارتند از: شماره )اين عنصر فقط نمايشی بود(، شمارة سری )در مقابل آن نام منشأ و در 
صورتی كه اسناد آن منشأ در فاصله های زمانی به سازمان انتقال يافته بود سری انتقال يافته 
نيز ذكر می شد(، شمارة تنظيم، تاريخ سند، محل موضوعی سند، تعداد برگ سند، عنوان 
سند )توصيفگر محوری(، شرح سند )چکيدة تلگرافی(، مشخصات، اعلام، شمارة )كارتن/ 
مجلد(، شمارة طبقه، شمارة )پوشه/ طوماردان(، شمارة آلبوم و شمارة )پاكت/ ضمائم(. 
می توان گفت كه توصيفگرها در اين كاربرگه در سه عنصر عنوان سند، اعلام و محل 

موضوعی سند ذكر می شدند. 
كاربرگة 2 )دومين كاربرگه( كه در اين دوره تنظيم شد، به غير از عنصر مشخصات، 
ساير عناصر كاربرگة 1 را داراست. ضمن اينکه عنصر »اعلام« به عنصر »ملاحظات« تغيير 

يافت تا بتوان مواردی غير از اسامی افراد را نيز در آن جای داد.
 در مجموع می توان گفت سطح توصيف در اين دوره كارتن )شايد بتوان آن را 

برابر سطح رديف درنظرگرفت(، پرونده و عموماً آيتم است. عناصر توصيف عموماً شامل 
ذكر مشخصات ظاهری و شرحی از محتوای سند است و به تدريج در حين گذشت 
سال ها توصيفگرها نيز به اين عناصر در قالب عناصر »عنوان سند«، »اعلام«، و »محل 

موضوعی سند« اضافه شده اند. 
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• دورۀ دوم: از آذر1370 تا 1386  

 در اين دوره، اطلاعات توصيفی اسناد به شيوة كامپيوتری ذخيره و بازيابی می شده 
است. با مجهزشدن سازمان به سيستم كامپيوتری و استفاده از آن در ذخيره  و بازيابی 
اطلاعات توصيفی اسناد، دگرگونی عمده ای در اين سازمان حاصل شد. در روش جديد 
مبحث نمايه سازی اسناد مورد توجه خاص قرار گرفت و نمايه سازی پس همارا و به زبان 
كنترل شده گزيده شد. واژگان كنترل شده اين سازمان شامل تمام كليدواژه هايی بود كه 
كارشناسان مديريت طبقه بندی و نمايه سازی اسناد، در طول زمان آنها را در روند توصيف 
اسناد پيشنهادكرده بودند و پس از انجام بررسی های كارشناسی در شورای داخلی واحد، 
تصويب  و جهت اعمال در سيستم رايانه ای، پذيرفته شدند . اين نمايه ها در مجموع به 
11 ردة موضوعی عمده تقسيم شده اند. رده های مذكور عبارتند از: احزاب و جمعيت ها، 
رجال و شخصيت ها، سازمان ها و مؤسسات، وقايع و حوادث تاريخی، اعَلام جغرافيايی، 
اقتصاد و  نظامی، فرهنگ،  ايلات و عشاير، موضوعات سياسی و  متفرقه،  موضوعات 
صنعت و حقوق. به هر يک از توصيفگرها، كد ويژه ای در مديريت اطلاع رسانی اسناد 
اختصاص داده شده است. دو رقم سمت چپ اين كدهای شش رقمی، نمايانگر ردة اصلی 
است. همچنين در اين سيستم، بازيابی اسناد از طريق تاريخ نيز امکان پذير شد. در اين 
دوره، كاربرگه های گوناگونی برای توصيف اسناد موجود در سازمان تنظيم و تدوين 
شده است. جدول 1 به مقايسه عناصر اين كاربرگه ها با يکديگر و ميزان همسويی آنها با 

استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( پرداخته است.

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 3

)1370(

کاربرگۀ 4

)1370(

کاربرگۀ 5

)1373(

کاربرگۀ 6

)1383(

 کاربرگۀ 7

 )1383(

 ناحیۀ شرح

هویت

1
شمارۀ بازیابی

محل در آرشیومحل در آرشیو

کد منشأ سندکد منشأ سند
 کد محل در

آرشیو

محل در آرشیو
 کد محل در

آرشیو
----------

-----------شمارۀ ردیفشمارۀ ردیفشمارۀ ردیفشمارۀ سند

--------------------------------------------------عنوان2

--------------------تاریخ  انتشار----------تاریخ3
 تاریخ/ دوره

ایجاد

ردۀ توصیف----------------------------------------سطح4

تعداد برگتعداد برگتعداد/حجم5

تعداد  صفحاتتعداد  صفحات

 حجم و شکل

واحد

 قطعقطع
جدول   1

سیر تغییرات عناصر کاربرگه های توصیف از 
آذر1370 تا 1386
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ناحیۀ زمینه

--------------------منشأسند)پ م(----------نام پدیدآور6
کد منشأ/ نام 

ایجادکننده

7
تاریخچۀ اداری/ 

شرح حال
----------------------------------------

تاریخچۀ اداری/ 

شرح حال

حافظان/تاریخ----------------------------------------سابقۀ انتقال8

--------------------------------------------------تحویل دهنده9

ساختار و محتوا

عنوان/موضوععنوان سندعنوان سندشرح موضوعشرح موضوعدامنه و محتوا10

11
ارزشیابی/برنامۀ 

زمانی
----------------------------------------

ارزشیابی، امحا و 

برنامۀ زمانی

12
پیوست های 

بعدی
----------------------------------------

پیوست های 

بعدی

--------------------------------------------------شیوۀ تنظیم13

شرایط دسترسی 

و استفاده

14
شرایط 

دسترس پذیری
--------------------

دستیابی )بلی/

خیر(

دستیابی )بلی/

خیر(
شرایط دستیابی

15
شرایط کنترل 

تکثیر
شرایط تکثیر----------------------------------------

زبان/خطزبان/خطزبان/خط--------------------زبان/خط16

17

ویژگی های 

ظاهری و 

نیازهای فنی

----------------------------------------
ویژگی های 

ظاهری

----------------------------------------فهرست راهنما18

اسناد  وابسته/ 

فهرست های 

راهنما

منابع پیوست

19
محل نگهداری 

اصل سند
--------------------------------------------------

20
محل نگهداری 

کپی سند
--------------------------------------------------

----------------------------------------اسناد  وابسته21

اسناد وابسته/ 

فهرست های 

راهنما

--------------------سابقۀ  انتشار22
سابقۀ   انتشار

)آری/خیر(

سابقۀ   انتشار

)آری/خیر(
انتشارات

نکته----------------------------------------یادداشت23یادداشت

کنترل توصیف

24
یادداشت 

آرشیویست
کد کارشناسکد کارشناسکارشناس اسنادکارشناس اسناد

یادداشت 

آرشیویست/ 

تاریخ 

25
قوانین و 

قراردادها
----------------------------------------

نظام اسناد/ 

قوانین و 

قراردادها

--------------------------------------------------تاریخ توصیف26

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 3

)1370(

کاربرگۀ 4

)1370(

کاربرگۀ 5

)1373(

کاربرگۀ 6

)1383(

 کاربرگۀ 7

 )1383(

 
ادامۀ جدول  1
سیر تغییرات عناصر
 کاربرگ های توصیف از آذر1370 تا 1386
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همان طور كه جدول 1 نشان می دهد، پراكندگی عناصر در كاربرگة 3 در نواحی شرح 
هويت، كنترل توصيف، و تا حدودی ناحية ساختار و محتواست. به طور كلی، اين كاربرگه 
12 عنصر دارد كه عناصر محل در آرشيو1  و شمارة سند2 )مربوط به عنصر شمارة بازيابی(، 
تعداد برگ، شرح موضوع، و كارشناس اسناد، عناصر اين سه ناحيه را تشکيل می دهند. برای 
عناصر نواحی زمينه، يادداشت، و منابع پيوست، در اين كاربرگه عنصری در نظر گرفته 
نشده است. همچنين عنصر عناوين در اين كاربرگه همان عنصر توصيفگر است. لازم به 
ذكر است كه عنصر تاريخ در اين كاربرگه توصيفگر محسوب  شده است. عناصری چون 
مسئول خزانه، مسئول كنترل، مسئول كامپيوتر و مديريت طبقه بندی، عناصری هستند كه 
در استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( جايی ندارند. اين عناصر بيشتر برای 

كنترل و مديريت در نظر گرفته شده اند. 
در كاربرگة 4، پراكندگی عناصر توصيف همانند كاربرگة 3، در نواحی شرح هويت، 
كنترل توصيف، و تا حدودی ناحية ساختار ومحتواست؛ با اين تفاوت كه عنصر منشأ 
مربوط به ناحية زمينه نيز قيد شده است. عنصر تاريخ در اين كاربرگه مستقل از عنصر 
توصيفگر است و نواحی يادداشت و منابع پيوست در آن جايی ندارند. عنصر درجة 

اهميت3 نيز به عناصر اين كاربرگه اضافه شده است. 
در كاربرگة 5، پراكندگی عناصر توصيف، در نواحی هويت، ساختار و محتوا، شرايط 
دسترسی، منابع پيوست، و كنترل توصيف است. عنصر تاريخ حذف شده؛ اما تاريخ در 

عناصری که 26 

عنصر، استاندارد 

ایساد آنهارا 

پوشش

 نمی دهد

شمارۀ میکروفرمشمارۀ میکروفرمشمارۀ میکروفیلمشمارۀ میکروفیلم----------27
نسخۀ دوم- کد 

میکروفرم

توصیفگر28

عناوین/کد 

عناوین/شمارۀ 

صفحه

عناوین/کد 

عناوین/شمارۀ 

صفحه

کلیدواژه/کد/

شمارۀ صفحه

توصیفگر/کد 

توصیفگر/شمارۀ 

صفحه

توصیفگر/کد 

توصیفگر/شمارۀ 

صفحه

----------------------------------------مسئول خزانه----------29

----------کد مسئول کنترلکد مسئول کنترلمسئول کنترلمسئول کنترل----------30

مسئول کامپیوترمسئول کامپیوتر----------31
کد مسئول 

کامپیوتر

کد مسئول 

کامپیوتر
----------

----------------------------------------صفحه----------32

33----------
مدیریت 

طبقه بندی اسناد

مدیریت 

طبقه بندی اسناد
----------کد مدیریتکد مدیریت

--------------------درجۀ اهمیتدرجۀ اهمیت--------------------34

ضمائمضمائمضمائم------------------------------35

--------------------ماهیت  سند------------------------------36

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 3

)1370(

کاربرگۀ 4

)1370(

کاربرگۀ 5

)1373(

کاربرگۀ 6

)1383(

 کاربرگۀ 7

 )1383(

1. محل در آرشیو برای مشخص کردن محل 

اسناد در مخازن در نظر گرفته شده است. 

این کد 8 نویسه ای متشکل از سه حرف و 

پنج عدد است که هرکدام از آنها نشانگر 

قسمتی از محل نگهداری سند است. از 

راست به چپ دو نویسه اول نشانگر 

شمارۀ پرونده، نویسه های بعدی به ترتیب 

نشانگر شمارۀ کارتن، شمارۀ طبقه، شمارۀ 

قفسه، شمارۀ مخزن، شمارۀ سالن و طبقۀ 

ساختمان است.

2. شمارۀ سند یا ردیف، عددی نه رقمی 

است که سه رقم سمت چپ آن، نمایانگر 

منشأ سند است. رقم های بعدی شمارۀ 

مسلسل است که به ترتیب به اسناد 

دریافتی از هر منشأ داده  می شود و جای 

گسترش دارد.

3. با توجه به حجم بالای اسناد در سازمان، 

قبل از اینکه اسناد وارد مرحلۀ توصیف شوند 

ارزشگذاری می شدند؛ در نتیجه با توجه به 

اهمیت اسناد تعدادی توصیف می  شدند و 

تعدادی، فقط نگهداری می شدند.

 
ادامۀ جدول   1

سیر تغییرات عناصر کاربرگه های توصیف از 
آذر1370 تا 1386

شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی
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عنصر توصيفگر ذكر شده  است. برای دو ناحية زمينه و يادداشت، عنصری در نظر گرفته 
نشده است. عناصری كه در استاندارد در نظر گرفته نشده اند عبارتند از: كد مسئول كنترل، 
كد مسئول كامپيوتر، كد مديريت، درجة اهميت، ضمائم و ماهيت سند1؛ تأكيد اين عناصر 
بيشتر بر كنترل توصيف است. عنصر »عنوان سند« در كاربرگة 5 با توجه به نظر كارشناسان 
در مورد اطلاعاتی كه در زير اين عنصر ثبت  می شده  است، در جدول1 معادل عنصر »دامنه 
و محتوا« قرارگرفته است. همچنين از آنجايی كه محتوای عنصر »كد منشأ سند« در كاربرگة 
مذكور كدی است كه منشأ سند را نشان می دهد و نام پديدآور در آن ذكرنشده است، اين 
عنصر در جدول 1معادل شمارة بازيابی قرار گرفته است. لازم به ذكر است كه كاربرگة 

مذكور بر روی پاكت هايی كه اسناد هر پرونده در آنها قرارمی گرفت چاپ شده بود.
عناصركاربرگة 6، كه حدود ده سال بعد از تدوين كاربرگة 5 طراحی شد، تقريباً همان 
عناصر كاربرگة 5 هستند با اين تفاوت كه دو عنصر درجة اهميت و ماهيت سند حذف 
شده اند و مقوله بندی عنصر ضمائم جزئی تر شده است. لازم به ذكر است كه كاربرگة 
مذكور در سه رنگ سفيد )برای اسناد عادی(، زرد )برای بيوتات( و صورتی )برای اسناد 

مهم( طراحی شده بود.
كاربرگة 7 بر اساس استاندارد بين المللی توصيف تهيه و تدوين شده است. اين كاربرگه 
20 عنصر از 26 عنصر استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( را پوشش می دهد. 
6 عنصری كه پوشش داده نمی شوند عبارتند از: عنوان، تحويل دهنده، شيوة تنظيم، محل 
نگهداری اصل سند، محل نگهداری كپی سند، و تاريخ توصيف. كاربرگة مذكور در 

سازمان اسناد ملی ايران برای توصيف اسناد مورد استفاده قرار نگرفته است.
 در مجموع می توان گفت در اين دوره، سطح توصيف برای اسناد دولتی عموماً 
پرونده تعيين شده و برای اسناد خريداری شده، بيوتات و اهدايی ها آيتم تعريف شده است. 
همچنين تخصيص توصيفگر به اسناد از ملزومات كار توصيف لحاظ شده است )عنصر 
تاريخ نيز جزء توصيفگرها محسوب  شده  است(. عناصر توصيف علاوه بر اينکه محتوا و 
مشخصات ظاهری را توصيف  می كنند، مواردی چون نام كارشناس، مديريت طبقه بندی، 
مسئول بازبينی و ... را هم برای كنترل مديريتی اسناد دربرمی گيرد. كاربرگه های توصيف 
در جهت ارائه خدمات بهتر در طی اين سال ها تغيير كرد و تلاش برای هماهنگ كردن 
عناصر توصيف كاربرگه ها با استاندارد بين المللی ايساد در اين دوره آغاز شد. استاندارد 
بين المللی ايساد در سال 1379 ترجمه شد. شيوه نامه ها و آيين نامه هايی نيز برای توصيف 

اسناد آرشيوی بر طبق اين استاندارد تدوين شد.

4. منظور از ماهیت سند همان انواع کلی 

سند است که مواردی نظیر وقفنامه، 

فرمان ها، احکام، صلح نامه، عهدنامه، و ... را 

شامل می شود.
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• دورۀ سوم: از1387 تا1390

 در اين دورة زمانی نيز همانند دورة قبل كاربرگه های گوناگونی برای توصيف اسنادِ 
موجود در سازمان تدوين شده است. جدول 2 به مقايسة عناصر اين كاربرگه ها با يکديگر و  

ميزان همسويی آنها با استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( پرداخته است.

شرح هویت

شمارۀ بازیابی جای نما1

شمارۀ دستیابی

)IRNA…(

جای نما

شمارۀ دستیابی

)IRNA…(

جای نما

شمارۀ دستیابی

)IRNA…(

جای نما

شمارۀ دستیابی

)IRNA…(

جای نما

عنوانعنوانعنوانعنوانعنوان2

تاریخ3
تاریخ/ دورۀ 

ایجاد

تاریخ/ دورۀ 

ایجاد

دورۀ تاریخی - 

تاریخ سند

دورۀ تاریخی - 

تاریخ سند

سطح  توصیفسطح  توصیف4
سطح توصیف

) پرونده(
------------------

تعداد/حجمتعداد/حجم5
تعداد برگ/ 

صفحه

تعداد برگ/ 

صفحه

تعداد برگ/ 

صفحه

زمینه

منشأمنشأ---------منشأنام پدیدآور6

تاریخچۀ اداری/ شرح حال 7
تاریخچۀ اداری/ 

شرح حال 
---------------------------

---------------------------سابقۀ انتقالسابقۀ  انتقال8

تحویل دهنده9

تحویل دهنده/ 

مالکان و 

حافظان

---------------------------

ساختار و 

محتوا

محتوامحتوامحتوامحتوادامنه و محتوا10

ارزشیابی/  برنامۀ زمانی11
ارزشیابی/برنامه 

زمانی
---------------------------

پیوست های بعدی12
پیوست های 

بعدی
---------------------------

---------------------------شیوۀ  تنظیمشیوۀ  تنظیم13

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 8

)1387(

کاربرگۀ 9

)1387(

کاربرگۀ 10

)1388(

کاربرگۀ 11

)1388(

 
جدول   2

سیر تغییرات عناصر کاربرگه های توصیف از 
1387 تا 1390
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شرایط 

دسترسی و 

استفاده

شرایط دسترس پذیری14
 شرایط

دسترس پذیری

 شرایط

دسترس پذیری

 شرایط

 دسترس پذیری

 )آزاد/ محدود/

  ممنوع(

توضیحات

شمارۀ دستیابی

)IRNA…(

جای نما

------------------------------------شرایط کنترل تکثیر15

زبان/خطزبان/خطزبان/خطزبان/خطزبان/خط16

  ویژگی های ظاهری و نیازهای فنی17

  ویژگی های 

ظاهری و 

نیازهای فنی

  ویژگی های 

ظاهری و 

نیازهای فنی

ویژگی های 

ظاهری و 

نیازهای فنی-- 

تعداد اسناد 

ارسالی جهت 

مرمت:   برگ

ویژگی های 

ظاهری و 

نیازهای فنی-- 

تعداد اسناد 

ارسالی جهت 

مرمت:   برگ

---------------------------فهرست راهنمافهرست راهنما18

عناصری که 

در 26 عنصر، 

استاندارد ایساد 

آنها را پوشش 

نمی دهد.

مسئول بازبینیمسئول بازبینیمسئول بازبینیمسئول بازبینی27

توصیفگرتوصیفگرتوصیفگر28
توصیفگرها 

)A/N(

توصیفگرها 

)A/N(

ضمائمضمائم---------29

ضمائم )عکس/

نقشه/ فیلم و 

نوار/ نشریه/ 

دفاتر/ متفرقه(

ضمائم)نمودار/

عکس/جدول/

تمبر/بریدۀ 

نشریات/ نقشه 

وکروکی/ فیلم 

و نوار(

30---------

شمارۀ 

میکروفیلم/ 

اسکن

---------------------------

31---------
شمارۀ صفحه/

پرونده/ کارتن
---------------------------

منابع پیوست

محل نگهداری اصل سند19
 محل نگهداری

اصل سند
---------------------------

محل نگهداری کپی سند20
محل نگهداری 

تصویر سند
---------------------------

---------------------------اسناد  وابستهاسناد  وابسته21

---------------------------سابقۀ  انتشارسابقۀ  انتشار22

 کنترل توصیف

نام کارشناسنام کارشناسنام کارشناسنام کارشناسیادداشت آرشیویست24

قوانین و قراردادها25
قوانین و 

قراردادها
---------------------------

تاریخ توصیفتاریخ توصیفتاریخ توصیفتاریخ توصیفتاریخ توصیف26

یادداشتیادداشتیادداشتیادداشتیادداشت23یادداشت

عناصرردیفناحیه
کاربرگۀ 8

)1387(

کاربرگۀ 9

)1387(

کاربرگۀ 10

)1388(

کاربرگۀ 11

)1388(

 
ادامۀ جدول  2
سیر تغییرات عناصر کاربرگه های 
توصیف از 1387 تا 1390
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همان طور كه در جدول 2، مشاهده  می شود، كاربرگة 8، تمامی عناصر استاندارد ايساد 
به غير از عنصر شرايط كنترل تکثير را پوشش می دهد. همچنين 5 عنصر مسئول بازبينی، 
توصيفگرها، ضمائم، شمارة ميکروفيلم/اسکن و شمارة صفحه، پرونده و كارتن نيز با توجه 
به نياز در كاربرگة مذكور درنظرگرفته شده است. كاربرگه های 9، 10 و11 كاربرگه هايی 
هستند كه برای توصيف اسناد آرشيوی در سطح پرونده و بر اساس استاندارد ايساد تدوين  
شده اند و بر حسب نياز تعدادی از عناصر استاندارد ايساد انتخاب و بومی سازی شده اند. 
لذا تعدادی از 26 عنصر استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( در آنها قيد نشده 
 است. پراكندگی عناصر كاربرگه های سطح پرونده در هر يک از نواحی استاندارد ايساد به 

شرح زير است: 
می دهد.  پوشش  را  ناحيه  اين  عناصر  تمامی   9 كاربرگة  هويت:  شرح  ناحية   .1
همچنين كاربرگه های 10و11 به غير از عنصر »سطح توصيف« مابقی عناصر اين ناحيه را 

دربرمی گيرند.
2. ناحية زمينه: كاربرگة 9 هيچکدام از عناصر ناحية مذكور را شامل  نمی شود در 
حالی كه در كاربرگه های 10و11 فقط عنصر» نام پديدآور« از عناصر اين ناحيه ذكر شده 

است.
3. ناحية ساختار و محتوا: از ميان عناصر اين ناحيه تنها عنصر »محتوا« در هر سه 

كاربرگه ذكر شده  است.
4. ناحية شرايط دسترسی و استفاده: از ميان عناصر اين ناحيه، عناصر شرايط كنترل 
دسترسی، زبان/خط منابع، و مشخصات فيزيکی و نيازهای فنی، در هر سه كاربرگه در نظر 

گرفته شده است.
5. ناحية منابع پيوست: هيچ يک از عناصر ناحية مذكور دركاربرگه های تدوين شده 

برای سطح پرونده در نظر گرفته نشده اند.
6. ناحية يادداشت: عنصر»يادداشت« در هر سه كاربرگه ذكرشده است.

7. ناحية كنترل توصيف: از ميان عناصر اين ناحيه، دو عنصر »يادداشت آرشيويست« 
و »تاريخ توصيف« در هر سه كاربرگه ذكرشده اند.

كاربرگه های 10و11 علاوه بر اينکه تمامی عناصر كاربرگة9را به غير از عنصرسطح 
نيز  را  پيشنهادی  نمايه های  و  )منشأ(  پديدآور  نام  را پوشش می دهند، عناصر  توصيف 
دربردارند. تفاوت كاربرگه های 10و11 در عنصر ضمائم است. به اين ترتيب كه عنصر 
مذكور در كاربرگة10، به عکس، نقشه، فيلم و نوار، نشريه، دفاتر، و متفرقه تقسيم بندی شده 
است، حال آنکه ضمائم در كاربرگة11 شامل نمودار، عکس، جدول، تمبر، بريدة نشريات، 

شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی
 در آرشیو ملی ایران ...
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نقشه و كروكی، و فيلم و نوار می  شود. لازم به ذكر است كه در حال حاضر برای توصيف 
اسناد در آرشيو ملی ايران از كاربرگة 11 استفاده  می  شود.

 در مجموع می توان گفت در اين دوره، سطح توصيف همانند دورة قبل پرونده 
و آيتم است. همچنين توصيف در سطوحِ بالاتر از سطح پرونده نيز برای اسناد سازمان 
در نظر گرفته شد و تلاش برای اجرای آن آغاز شد؛ اما ادامه نيافت و تا زمان انجام اين 
پژوهش، توصيف در سطوح بالاتر انجام نگرفت. لذا در اين دورة زمانی كاربرگه هایِ 
توصيفِ مختصِ سطحِ پرونده كه بر اساس استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( 
تدوين شده بود، برای توصيف پرونده ها به كار گرفته شد. پراكندگی عناصر اين كاربرگه ها 
تمامی نواحی استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( به غير از ناحية منابع پيوست 
را پوشش می دهد؛ لازم به ذكر است در تعدادی از ناحيه ها تمامی عناصر زير هر ناحيه 

ذكر نشده است )يک و يا بيش از يک عنصر ذكرشده اند(.

• میزان رعایت 6 عنصر اصلی توصیف در کاربرگه ها

استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( ذكر 26 عنصر را در كاربرگه های 
توصيف پيشنهاد می دهد و تأكيد  می كند كه هر مؤسسة آرشيوی می تواند با توجه به 
شرايط و ويژگی های اسناد آرشيوی و نيز سياست های خود، تعدادی از اين عناصر را برای 
توصيف در سطح مورد نظر انتخاب و بومی سازی كند؛ لذا نبودن تعدادی از عناصر ناحيه ها 
در كاربرگه ها دليل رعايت نکردن استاندارد نيست، اما استاندارد مذكور ذكر 6 عنصر را 
در كاربرگه های توصيف در هر سطح توصيف الزامی می داند. اين عناصر عبارتند از شمارة 
بازيابی، عنوان، تاريخ، سطح توصيف، تعداد/حجم، و نام پديدآور. جدول 3 ميزان درج  

اين عناصر در هر يک از كاربرگه های طراحی شده را نشان می دهد.
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  همان طور كه جدول 3 نشان  می دهد، دو عنصر شمارة بازيابی و تعداد/ حجم در 
تمامی كاربرگه ها درج شده است. عناصر عنوان، سطح توصيف، و تاريخ در كاربرگه های 
توصيفی كه بر اساس استاندارد بين المللی توصيف آرشيوی )ايساد( تدوين شده اند، مد 
نظر قرار گرفته است. لازم به ذكر است كه در هنگام توصيف، تاريخ در كاربرگه های 5 
و 6 در زير عنصر توصيفگر ذكر می شده است. در مجموع 6 عنصر اصلی توصيف با 
استانداردشدن كاربرگه ها رعايت شده است. همچنين در دو كاربرگة مذكور عنصری با 
عنوان »كد منشأ سند« وجود دارد كه با توجه به اينکه در اين عنصر فقط كد منشأ قيد شده 
است و نام پديدآور ذكر نشده است، در جدول 3 معادل عنصر نام پديدآور قرار نگرفته 
است. از آنجايی كه كاربرگه های 10و11 نيز برای سطح توصيف پرونده تدوين شده اند 
و نيز در حال حاضر سطح توصيف پرونده در سازمان اسناد و كتابخانة ملی ايران برای 
توصيف اسناد آرشيوی عموميت دارد، از ذكر اين عنصر در كاربرگه های كاغذی خودداری 

شده است.

نتیجه
يازده كاربرگة توصيف اسناد آرشيوی در طی سال های 1350-1390 در آرشيو ملی 
ايران تدوين شده است. عناصر اين كاربرگه ها در جهت ارائة خدمات بهتر به كاربران و 
دسترس پذيركردن اسناد آرشيوی در طی اين سال ها تغييركردند. تلاش برای هماهنگ كردن 

نام پدیدآورتعداد/حجمتاریخسطح توصیفعنوانشمارۀ بازیابیشرح

--------کاربرگۀ 1

--------کاربرگۀ 2

--------------------------------کاربرگۀ 3

----------------کاربرگۀ 4

--------------------------------کاربرگۀ 5

--------------------------------کاربرگۀ 6

--------کاربرگۀ 7

کاربرگۀ 8

--------کاربرگۀ 9

--------کاربرگۀ 10

--------کاربرگۀ 11
 

جدول  3
میزان به کارگیری 6 عنصر اصلی 

در کاربرگه های توصیف

شیوۀ توصیف اسناد آرشیوی
 در آرشیو ملی ایران ...
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عناصر كاربرگه ها با استاندارد بين المللی ايساد  و بومی سازی آن با ترجمة اين استاندارد 
در سال1379 آغازشد و كاربرگه ها از سال1387 بر اساس آن تدوين شده اند. در مجموع 
6 عنصر اصلی توصيف )شمارة بازيابی، عنوان، تاريخ، سطح توصيف، تعداد/حجم، و نام 
پديدآور( با استانداردشدن كاربرگه ها در نظر گرفته شده اند. سطح توصيف در اين دورة 
زمانی عموماً پرونده و آيتم بوده است. با وجود اينکه از سال 1378 تلاش در جهت 
توصيف آرشيوی در سطوح بالاتر از سطح پرونده و آيتم آغاز شد اما تا سال 1390 سطح 

توصيف، همچنان پرونده در نظر گرفته شده است. 
با در نظر داشتن ماهيت اسناد اداری و دولتی و عواملی چون كميت و حجم اسناد،  
ميزان مراجعه پژوهشگران، زمان، بودجه و نيروی انسانی در دسترس و نيز تأكيد شورای 
آرشيو جهانی، ضروری است كه در آرشيو ملی ايران هم توصيف در سطوح بالاتری مانند 
مجموعه و رديف آغاز شود. گام نخست، توجيه مسئولان و ايجاد كاربرگه های متناسب 

اين سطوح توصيف است.
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